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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 9/2014
Dyrektora Zespotu Obstugi Placéwek
Oswiatowych w Biatej Piskiej z dnia
05 maja 2014r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ WYRAZONEJ W ZtOTYCH
ROWNOWARTOSCI 30 000 euro

Postanowienia ogdlne

Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamdwien publicznych przez Zespdét Obstugi Placéwek
Oswiatowych w Biatej Piskiej, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazone w ztotych réwnowartosci
kwoty 30 000 euro.

Zamowienia, ktérych warto$é szacunkowa nie przekracza réwnowartosci kwoty 30 000 euro
dokonywane sg z pominieciem trybow postepowania okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamowien publicznych.

Wydatki ponoszone w ramach zamdwien, o ktédrych mowa w ust. 1 powinny by¢ dokonywane
w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych
efektédw z danych naktadéw.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych,
jednostce — rozumie sie przez to Zespot Obstugi Placéwek Oswiatowych w Biatej Piskiej,
Dyrektorze Zespotu — rozumie sie przez to Dyrektora Zespotu Obstugi Placdwek Oswiatowych
w Biatej Piskiej,

Gtéwnym Ksiegowym — rozumie sie przez to Gtéwnego Ksiegowego Zespotu Obstugi Placowek
Oswiatowych w Biatej Piskiej,

pracowniku — rozumie sie przez to pracownika Zespotu Obstugi Placéwek Oswiatowych w Biatej
Piskiej,

zamodwieniu — rozumie sie przez to zamodwienie publiczne w rozumieniu ustawy Prawo zamodwien
publicznych, ktérego wartosc¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rGwnowartosci 30 000 euro,
dostawach, ustugach i robotach budowlanych — rozumie sie przez to dostawy, ustugi i roboty
budowlane w rozumieniu ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Kompletng dokumentacje w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego prowadzi Specjalista
ds. administracyjnych.

W terminie do 15 stycznia kazdego roku Specjalista ds. administracyjnych sporzadza na dany rok
Plan zamdwien publicznych o wartosci do 30 000 euro, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

Specjalista ds. administracyjnych prowadzi Rejestr udzielonych zamoéwien publicznych o wartosci
do 30 000 euro, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu.



§4

§5

§6

Postanowienia szczegétowe

Zamoéwienia dzieli sie na nastepujgce grupy:

1) zamdwienia o wartosci do 500 euro witgcznie

2) zamodwienia o wartosci powyzej 500 euro do 10 000 euro wigcznie

3) zamdwienia o wartosci powyzej 10 000 euro do 30 000 euro wtgcznie.

Wartos$¢ szacunkowa zamodwienia ustala Gtoéwny Ksiegowy.

Sredni kurs ztotego w stosunku do euro, stanowigcy podstawe przeliczenia wartoéci zaméwienia,
okresla sie zgodnie z postanowieniami rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 35 ust. 3
ustawy.

Wartos$¢ szacunkowg zamodwienia ustala sie zgodnie z postanowieniami art. 32-34 ustawy.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej danego zamodwienia nalezy w sposdb szczegdiny
przestrzega¢ przepiséw ustawy dotyczacych zakazu dzielenia zamdwien na czesci oraz zanizania
ich wartosci w celu unikniecia stosowania przepisdw ustawy.

Zamoéwienia do 500 euro wiacznie dokonuje sie na podstawie ztozonego przez pracownika
pisemnego wniosku o zakup, sporzgdzonego wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3
do Regulaminu.

Przed ztozeniem wniosku o udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik dokonuje
analizy rynku poprzez sprawdzenie cen u co najmniej 2 wykonawcow dziatajagcych w danej
branzy.

Analiza rynku moze by¢ przeprowadzona w formie pisemnej lub ustnej, z wykorzystaniem
réznych srodkéw przekazu informacji (np. poczta elektroniczna, fax, telefon).

Przeprowadzenie analizy zostaje udokumentowane w formie otrzymanych ofert lub notatki
stuzbowej sporzadzonej przez witasciwego pracownika i zatgczonej do wniosku o udzielenie
zamowienia.

Decyzje w sprawie realizacji wniosku podejmuje Dyrektor Zespotu po uprzedniej jego akceptacji
przez Gtéwnego Ksiegowego, ktéry sprawdza dostepnos$é srodkdw finansowych w planie
budzetowym jednostki.

Zatwierdzony przez Dyrektora Zespotu wniosek jest podstawg zakupu, ktérego dokonuje
whioskodawca lub osoba wyznaczona przez Dyrektora.

W sprawie realizacji danego zamdwienia dopuszcza sie zawarcie umowy na warunkach
uzgodnionych przez Strony umowy.

Zamodwienia o wartosci powyzej 500 euro do 10 000 euro wiacznie dokonuje sie na podstawie
ztozonego przez pracownika pisemnego wniosku o wyrazenie zgody na udzielenie zamdwienia,
sporzgdzonego wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

Przed ztozeniem wniosku o udzielenie zamoéwienia, o ktorym mowa w § 6 ust. 1 pracownik
dokonuje analizy rynku poprzez sprawdzenie cen u co najmniej 3 wykonawcéw dziatajacych
w danej branzy.

Analiza rynku dokonywana jest na zasadach okreslonych w § 5 ust. 3. Przeprowadzenie analizy
zostaje udokumentowane w formie otrzymanych ofert lub notatki stuzbowej sporzadzonej przez
wiasciwego pracownika i zatgczonej do wniosku o udzielenie zamdwienia.



4. Zamodwienia o wartosci okreslonej w ust. 1 udzielane sg po uprzednim zatwierdzeniu wniosku
i potwierdzeniu przez Gtéwnego Ksiegowego dostepnosci srodkéw finansowych w planie
budzetowym jednostki.

5. W sprawie realizacji danego zamodwienia dopuszcza sie zawarcie umowy na warunkach
uzgodnionych przez Strony umowy.

1. Zamdwienia o wartosci powyzej 10 000 euro do 30 000 euro wtacznie udzielane s zgodnie
Z ponizszymi zasadami:

1) Procedure udzielenia zamdwienia rozpoczyna Dyrektor Zespotu na podstawie Planu zaméwien
publicznych, o ktéorym mowa w § 3 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

2) Analizy rynku poprzez zaproszenie do sktadania ofert dokonuje Specjalista ds. administracyjnych.

3) Zaproszenie do skfadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego skierowanego
w formie pisemnej do co najmniej 4 wykonawcéw. W przypadku, gdy liczba potencjalnych
wykonawcow w danej branzy jest mniejsza niz 4, mozliwe jest dokonanie wyboru oferty przy
mniejszej liczbie ofert. Uzasadnienie tego trybu wyboru znajduje swoje odzwierciedlenie
w ,Formularzu udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci powyzej 10 000 euro do 30 000
euro wiacznie”, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

4) Ogtoszenie w sprawie zapytania ofertowego zamieszcza sie réwniez na tablicy ogtoszen
w siedzibie Zespotu oraz na stronie internetowej www.bip.bialapiska.pl. (zaktadka: jednostki
organizacyjne - Zespdt Obstugi Placéwek Oswiatowych — plany i zamierzenia).

5) Obowigzek dokonania analizy rynku nie dotyczy przypadkéw, gdy dostawy, ustugi lub roboty
budowlane moga by¢ Swiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn o obiektywnym
charakterze.

6) Oferty muszg by¢ sktadane w formie pisemnej — pocztg tradycyjng, faxem lub pocztay
elektroniczna.

7) Specjalista ds. administracyjnych zobowigzany jest rozpatrzyé wszystkie oferty ztozone
w wymaganym terminie, a takze te, ktdre zostaty ztozone przez wykonawcow, do ktérych
nie zostato skierowane zapytanie ofertowe.

8) Z dokonanego wyboru ofert Specjalista ds. administracyjnych sporzadza ,Formularz udzielenia
zamodwienia publicznego o wartosci do 30 000 euro”, o ktéorym mowa w pkt 1. Wybdr wykonawcy
zatwierdzany jest przez Dyrektora Zespotu na w/w formularzu.

9) Udzielenie zamoéwienia publicznego nastepuje, pod rygorem niewaznosci, w formie pisemnej
umowy Ww sprawie udzielenia zamodwienia, ktdrej projekt sporzgdza Specjalista
ds. administracyjnych i przedktada do zatwierdzenia dla Dyrektora Zespotu.

10) Umowy podpisuje Dyrektor.

11) Umowy kontrasygnowane sg przez Ksiegowego.

12) Umowy w postepowaniu o udzielenie zamowienia sporzadza sie w czterech egzemplarzach: dwa
dla wykonawcy, jeden egzemplarz dla Ksiegowego Zespotu, jeden egzemplarz przechowywany
w przedmiotowej teczce na stanowisku Specjalisty ds. administracyjnych.

13) Umowy s3 jawne i podlegajg udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach
o dostepie do informacji publicznej.

14) W razie szkody lub awarii wymagajacej natychmiastowego dokonania naprawy, dopuszcza

sie odstgpienie od obowigzku dokonania analizy rynku oraz zawarcia umowy, o ktérej mowa
w pkt 8. W takim przypadku naprawienie szkody lub usuniecie awarii nastepuje na podstawie
pisemnej zgody wyrazonej we wniosku o zawarcie umowy zlecenia/umowy o dzieto, wedtug
wzoru okreslonego w zatgczniku nr 6 do Regulaminu.



(pieczeé nagtéwkowa Zespotu)

Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania

zamowien publicznych o wartosci do 30 000

euro

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI DO 30 000 euro NA ROK

L.p. Przedmiot Termin realizacji Wielkos¢ Wartosé¢ zamowienia Uwagi
zamoéwienia zamoéwienia zamoéwienia netto
zt euro
Sporzadzit: Zatwierdzit:



(pieczec nagtéwkowa Zespotu)

REJESTR UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI DO 30 000 euro

Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania

zamowien publicznych o wartosci do 30 000

euro

L.p.

Rodzaj
zamoéwienia

Data
dokumentu
finansowo-
ksiegowego

Nr dokumentu
finansowo-
ksiegowego

Wartosé
netto (z1)

Wartosé
brutto (zt)

Uwagi

Sporzadzit:

Zatwierdzit:




(pieczec nagtéwkowa Zespotu)

Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosci do 30 000
euro

WNIOSEK O ZAKUP NR ........

o wartosci do 500 euro wtgcznie

Zakup dorazny o wartosci do 500 euro.

L.p. Opis przedmiotu zamodwienia, asortyment llos¢ Szacunkowa wartos¢
(wzt)
Razem
1. P0z3dany termMin FEAIIZACHH ..uccciveeeeecece ettt ettt s e a et es st teebe st ste e se e s e sa et et e e aneanes
2. Zataczniki do wniosku (np. oferty, uzasadnienie, INNE) .......ccccceeeeeeeeieeceiet et
Whnioskujacy

(data, pieczatka i podpis)

Potwierdzam zgodno$¢ zakupu z planem rzeczowo - finansowym Zespotu — pozycja planu

Zatwierdzam

(data, pieczatka i podpis Dyrektora)

oraz dostepnos¢ srodkéw finansowych w planie budzetowym jednostki.

Gtéwny Ksiegowy

(data, pieczatka i podpis)



Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosci do 30 000
euro

(pieczec nagtéwkowa Zespotu)

WNIOSEK NR ......
O WYRAZENIE ZGODY NA UDZIELENIE ZAMOWIENIA

o wartosci powyzej 500 euro do 10 000 euro wtgcznie

(imie i nazwisko lub nazwa firmy, adres)

1. Przedmiot zamowienia (w tym krotki opis) z podaniem formy zamdwienia (np. dostawa, ustuga,
(o] o o] = 1N o0 Lo [o 111V =T o = 1O OO OO UR R

2. Termin realizacji ZAMOWIENIA: .....ccccueieietiee ettt ettt e e te st ste st e e besaetesssesaassasatesteseesesnnasanes

3. Szacunkowa wartos¢ zaméwienia:

1) warto$é Netto: .....ccceveeeervveececceeeeee zt

2) wartoS€ brutto: .....ccccee e, zt

4. Ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia dokonano W dniu: .........cceeeeeecieicinie e

5. Osoba ustalajgca szacunkowg warto$€ ZamOWIENIA: ....cceceeueeieuieieriee ettt aer e saeetesae s

6. Imie i nazwisko pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje przedmiotu
ZAMOWIBNIA! 1. tuieitie sttt ettt sttt st et st aes et e s st ses et ea sheses et eb shseatseaestsaes ebeae st ses et en sbesea bt eu stesensssenss

7. Zataczniki do wniosku (np. oferty, notatka stuzbowa, uzasadnienie, iNNE) ......ccccevvvrerecvricerecirereninnen,

Whioskujacy

(data, pieczatka i podpis)

Potwierdzam zgodnos¢ z planem rzeczowo — finansowym Zespotu — pozycja planu ...
oraz dostepnos¢ srodkéw finansowych w planie budzetowym jednostki.

Gtéwny Ksiegowy

(data, pieczatka i podpis)
Zatwierdzam

(data, pieczatka i podpis Dyrektora)



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych o wartosci do 30 000
euro

(pieczec nagtéwkowa Zespotu)
(znak sprawy)

FORMULARZ UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

o wartosci powyzej 10 000 euro do 30 000 euro witgcznie

1. Przedmiot zamowienia (w tym krotki opis) z podaniem formy zamdwienia (np. dostawa, ustuga,
FODOTA DUAOWIANA)...ui ittt ettt e e saeete st ste e e s e s et e et esssrsasesaeetestensenssentassesens

2. Szacunkowa warto$¢ zamodwienia:

1) wartos$€ netto: ....cccvveeceveeeerveeveececnnen. 24

2) warto$¢ brutto: ......ceeeeeeveeeveceeeeeennnn 24

3. Ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia dokonano W dniu: .......c.cceeverevieieccciiecienecceece e e
4. QOsoba ustalajgca szacunkowg WartoS€ ZamOWIENIA: ......cccecvevveeeeeieieiiece ettt e ee s
5. Sposdb ustalenia Warto$Ci SZACUNKOWE] ........coueeeiveieiieiieie ettt ettt sbe st s saer e
6. FOrma i data zbierania OfErt: ...ttt et b et b ettt e nra e s
7. Pordwnanie ofert:
Nr Data Cena brutto VAT....% Inne kryteria
fert Nazwa i adres wykonawcy ztozenia zamowienia
orer
Y oferty zt 74 (R I

8. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

(pieczatka i odpis pracownika sporzadzajgcego formularz)

Zatwierdzam wybdr wykonawcy

(data, pieczatka i podpis Dyrektora)



Zatacznik nr 6 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosci do 30 000
euro

WNIOSEK NR .....
O ZAWARCIE UMOWY ZLECENIE/UMOWY O DZIEtO

Z ettt et et et ete e tet et eteaea et ate et aeatt et et seteseaeetsRes et eAeeeaset et eRe et Aes S e et eesteReseReaesteteesebeeatet et et ebaseses et seteteeeteaneran
(nazwa firmy, imie i nazwisko, adres siedziby firmy lub zamieszkania wykonawcy)

L. ZAKIES UMOWY .victieieiceeeie st cestes ettt tet e asesaeete st ste e sas et tesesseesassass et st seesesssssansassesessansassaseetesteseesessensansasessanes

2. Termin wykonania pracy: od ......cccceceeeenininenecceeiesve s O e

3. Przewidywana wysoko$¢ wynagrodzenia: .......cccceeceveeecieieenieeeene e, brutto.

4. Uzasadnienie zastosowanej stawki, okreslenia wynagrodzenia .......ccccccoeeevevececieieiceiveeceee e e

(np. ustalenia miedzy stronami, inne)
5. ZrOAI0 fINANSOWENIA .vovevcveeeeeeeeeeeeeeees e ssess e saae st ees e sse s e s sas s s ees s ssssss et ens s s ssens e e ssaessanseae

Whnioskujacy

(data, pieczatka i podpis)

Po zapoznaniu sie z przedstawionym wnioskiem oraz uzasadnieniem stwierdzam koniecznos¢
wykonania pracy i powierzenia jej w/w wykonawcy.

(data, pieczatka i podpis Dyrektora)



